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laatiminen Boliden Kevitsa Mining Oy:lle. Tydn tavoitteena oli kehittaa selkea ja
kaytannonlaheinen perehdytyssuunnitelma kirjanpitajalle, joka tukee uuden tyon-
tekijan sisaanajoa, osaamisen siirtymista ja tyohyvinvointia. Tarve perehdytys-
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teutettiin laadullisena toiminnallisena opinnaytetyona. Aineisto kerattiin haastat-
teluilla ja tyopajalla, ja analysoitiin teema-analyysin avulla. Haastatteluihin osal-
listui kaksi kirjanpitajaa ja talousjohtaja, ja tyopajassa kehitettiin konkreettisia si-
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haastattelut ja nykyisten ohjeiden arvioinnin. Perehdytyksen keskeisia tekijoita
olivat ohjeistuksen ajantasaisuus, vastuualueiden selkeys, jarjestelmien kaytto ja
raportointikaytannot. Suunnitelma sisaltaa kirjanpitajan tyotehtavat, tarkastuslis-
tan perehdytyksen etenemisen seurantaan seka ohjeistusmateriaalien sijainnit.
Haastattelujen perusteella perehdytyksen vahvuuksia olivat kaytannonlaheisyys
ja tyoparityoskentely, kun taas kehittamistarpeita ilmeni ohjeistuksen ja vastuu-
alueiden selkeydessa. Vaikka varsinainen suunnitelma ei sisally liitteisiin, opin-
naytetyossa esitellaan sen rakenne ja sisaltdperiaatteet. Suunnitelma tukee pe-
rehdytyksen yhdenmukaisuutta, osaamisen siirtymista ja tydhyvinvointia organi-
saatiossa.
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accountants at Boliden Kevitsa Mining Oy. The objective was to create a clear
and practical induction plan that supports new employees’ integration, facilitates
the transfer of skills, and promotes well-being at work. The need for such a plan
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ALKUSANAT

Haluan kiittaa Boliden Kevitsa Mining Oy:ta mahdollisuudesta toteuttaa opinnay-
tetyod kaytannonlaheisesta aiheesta. Erityiskiitos kuuluu esihenkilolleni ja tiimilleni

tuesta, palautteesta ja arvokkaista nakemyksista tyon aikana.



KAYTETYT MERKIT JA LYHENTEET

Basware Ostolaskujen kierratysjarjestelma
Maximo Omaisuudenhallintajarjestelma
D365 Kirjanpito-ohjelma

Workday Henkilostojarjestelma

M2 Kulu- ja matkalaskujarjestelma

BMS Boliden Management System



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon aihe

Tyb6elamassa tapahtuvat henkilostomuutokset ja osaamisen siirron haasteet ko-
rostavat perehdytyksen tarkeytta erityisesti asiantuntijatehtavissa, kuten kirjanpi-
dossa. Kun perehdytys on tehty onnistuneesti, tukee se tyontekijan suoriutu-
mista, tydhyvinvointia ja lisda organisaation tehokkuutta. (Luutonen & Murtomaa
2025, luku 6). Kirjanpitajan tyétehtavissa perehdytyksen laatu on erityisen tar-
keaa, silla virheiden mahdollisuus on suuri, jos tyontekija ei saa riittavaa ohjausta

ja tietoa tehtavistaan.

Opinnaytetyoni aiheeksi valikoitui toimeksiantajan kanssa perehdytyssuunni-
telma kirjanpitajalle. Tulimme siihen tulokseen, etta meilla on talousosastolla pa-
nostettu hyvin paljon ohjeiden tekemiseen eri tyOvaiheista ja -tehtavista, mutta
tietynlainen toimenkuvakohtainen perehdytyssuunnitelma puuttuu. Selkea ja hel-
posti seurattava perehdytyssuunnitelma helpottaa uuden kirjanpitajan sisaanajoa
ja tydhonopastusta. Perehdytyssuunnitelma toisi selkean rakenteen, mita tulee
kayda lapi ja varmistaa, etta kaikkien jarjestelmien toimintatavat olisi avattu ja
my0s tyotehtavat olisi avattu yleisesti. Tavoitteena on siis luoda kirjanpitajille pe-
rehdytyssuunnitelma, joka tuo selkean rakenteen ja rungon uuden kirjanpitajan

perehdytykseen ja tydohon opastukseen.

Tama opinnaytety6 on toiminnallinen, ja sen tavoitteena on kehittaa kaytannon-
laheinen perehdytyssuunnitelma kirjanpitajan rooliin Boliden Kevitsa Mining
Oy:ssa. Toiminnallisessa opinnaytetydssa yhdistyy teoreettinen tarkastelu ja kay-
tannon kehittamistyo, jossa tuotoksena syntyy konkreettinen tyovaline organisaa-
tion kayttéon. Tyon toteutus perustuu laadulliseen tutkimusotteeseen, ja kehitta-
misprosessia on dokumentoitu vaiheittain haastattelujen, tydpajan ja toimeksian-

tajan palautteen avulla.

Aiheen rajaus perustuu siihen, etta tutkimus keskittyy kirjanpitajan tehtaviin toi-
meksiantajan yrityksessa, ei esimerkiksi muihin taloushallinon rooleihin tai muihin
perehdytyssuunnitelmiin. Rajaus tarkoittaa, etta tutkimuksen ulkopuolelle jaavat
muut taloushallinnon roolit, kuten controllerin tehtavat. Opinnaytetyo ei kasittele

muiden organisaatioiden perehdytyssuunnitelmia, vaan tarkastelee ainoastaan



Boliden Kevitsa Mining Oy:n sisaista kaytantoa kirjanpitajan nakokulmasta. Pe-
rehdytyssuunnitelma on kohdennettu ainoastaan Boliden Kevitsa Mining Oy:n

kayttoon, eika suunnitelmaa voida kayttaa muissa organisaatioissa.

Rajaus on tehty, jotta tutkimus pysyy selkeana ja kohdennettuna, ja jotta tulokset
ovat suoraan hyodynnettavissa Kkirjanpitajan perehdytysprosessin kehittami-
sessa. Kirjanpitajan rooli valittiin tarkastelun kohteeksi, koska se on keskeinen
osa taloushallintoa ja vaatii erityista osaamista seka tarkkuutta, mika korostaa

perehdytyksen merkitysta.

Opinnaytetyon tutkimuskysymys on: Miten Boliden Kevitsa Mining Oy voi laatia

toimivan ja kaytanndnlaheisen perehdytyssuunnitelman uudelle kirjanpitajalle?
Alatutkimuskysymykset ovat:

- Mita osa-alueita kirjanpitajan perehdytyksessa tulisi huomioida?

- Millaisia perehdytyskaytantoja yrityksessa on talla hetkella?

- Miten perehdytyssuunnitelma rakennetaan niin, etta se on helposti paivi-

tettavissa ja kaytettavissa?

1.2 Toimeksiantajan esittely

Tassa opinnaytetydssani toimeksiantajana toimii Boliden Kevitsa Mining Oy, joka
on osa kansainvalista Boliden-konsernia. Yritys harjoittaa kaivostoimintaa So-
dankylassa ja sen Kevitsan kaivos on yksi Suomen suurimmista metallimalmikai-
voksista. Kaivoksella louhitaan ja rikastetaan paaasiassa nikkelia ja kuparia,
mutta sivutuotteina saadaan myds kobolttia, platinaa, palladiumia ja kultaa. Boli-
den-konserni on pohjoismainen metallialan yritys, joka toimii useissa maissa ja
keskittyy metallien tuotantoon, kierratykseen ja jalostukseen. Konserniin kuuluu
kaivoksia ja sulattoja Ruotsissa, Suomessa, Norjassa, Portugalissa ja Irlannissa,
ja sen toiminta perustuu vastuullisuuteen, turvallisuuteen ja kestavaan kehityk-
seen. (Boliden 2025.)
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Boliden Kevitsa tyollistaa satoja henkil6ita ja toimii merkittavana tyonantajana La-
pin alueella. Yrityksen arvot — huolenpito, rohkeus ja vastuu — ohjaavat tyosken-
telya jokapaivaisessa toiminnassa. Taloushallinto on keskeinen osa kaivostoi-
minnan tukiprosesseja, ja kirjanpitajan tyo liittyy suoraan tuotannon taloudelli-
seen seurantaan ja viranomaisraportointiin. Kaivosympariston erityispiirteet, ku-
ten turvallisuusvaatimukset ja tuotantoprosessien monimuotoisuus, korostavat
perehdytyksen merkitysta myos taloushallinnon tehtavissa. Boliden Kevitsa Mi-
ning Oy:ssa kaytetaan useita jarjestelmia, kuten Basware, Maximo ja D365, joi-
den hallinta on olennainen osa kirjanpitajan tyota ja siten keskeinen osa pereh-

dytyssuunnitelmaa. (Boliden 2025.)
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2 PEREHDYTYKSEN MERKITYS TYOELAMASSA

2.1 Perehdytyksen maaritelma ja tavoitteet

Hyvin suunniteltu ja onnistuneesti toteutettu perehdytys on olennainen osa tyon-
tekijan sujuvaa tyOosuhteen aloitusta. Perehdytys kattaa kaikki toimet, joiden
avulla tyontekija tutustuu tyopaikan jarjestelmiin, toimintatapoihin ja odotuksiin.
Tyonopastus on varsinainen perehdytys tyotehtaviin ja kaytantoihin. Tavoitteena
on varmistaa, etta tyontekija tuntee olonsa riittavan varmaksi aloittaakseen uuden
tydnsa. Tyon sisaltd, tydvaiheet, tydn tekemisen periaatteet ovat ydinasioita,
mutta myds tydssa tarvittavat jarjestelmat, ohjeistukset ja prosessit ovat tarkeita

asioita kayda lapi tydnopastuksessa. (Viitala 2021, luku 3.3. Perehdyttaminen.)

Tyonopastus tarkoittaa sita, ettd varmistetaan etta tyontekija hallitsee tyotehta-
vat, kaytettavat laitteet ja tyovalineet. Tyontekijalle opetetaan oikeat tyotavat ja
ohjeistetaan, miten toimitaan hairiotilanteissa. Hyvin suunniteltu tydnopastus va-
hentaa virheita, tapaturmia ja onnettomuuksien riskia. Myos oikeanlaisen tyoer-

gonomian opastus on erittain tarkeaa. (Luutonen & Murtomaa 2025, luku 6.)

Esihenkil6 varmistaa, etta uusi tydntekija perehdytetaan tydbhonsa, organisaation
toimintatapoihin, tyovalineisiin ja tavoitteisiin asianmukaisesti. Sen avulla tyonte-
kija ymmartaa oman roolinsa merkityksen ja sitoutuu organisaation strategiaan.
Perehdytys ei koske ainoastaan tyosuhteen alkua, perehdytysta tarvitaan myos
uusien tehtavien, jarjestelmien tai tydmenetelmien yhteydessa seka pitkan pois-
saolon jalkeen. Perehdytyksen laajuus riippuu tyon luonteesta, mutta sen tavoit-
teena on aina varmistaa, etta tyontekija kykenee tyoskentelemaan turvallisesti,

tehokkaasti ja osana tyoyhteisda. (Luutonen & Murtomaa 2025, luku 6.)

Perehdytysprosessi alkaa perehdytyssuunnitelman laatimisella. Suunnitelman
tarkoituksena on varmistaa, etta tyontekija saa tyosuhteen alussa olennaiset tie-
dot seka tarvittavan ohjauksen ja tuen. Hyvin laaditusta perehdytyssuunnitel-
masta tulisi kayda ilmi, kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan, kuka esittelee ha-
net tyoyhteisodlle ja miten hanet tutustutetaan organisaation toimintaan, strategi-
aan ja tyoskentelytapoihin. On tarkeaa, etta tyontekijalle osoitetaan tydtila ja tyo-
valineet valmiiksi, silla se viestii siita, etta hanta on odotettu ja arvostetaan uutena

tiimin jasenena. (Juuti 2015, luku 3.)
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Tyonopastus on olennainen osa perehdytysta. Se tarkoittaa jarjestelmallista toi-
mintaa, jonka tavoitteena on tyotehtavien omaksuminen ja hallinta. Tyonopastuk-
sen avulla tyontekija oppii tyon sisallon, sen erityispiirteet ja saa valmiudet itse-
naiseen tyoskentelyyn. Vaikka opastajat eivat valttamatta ole koulutettuja opetta-
jia, hyva tydnopastus perustuu innostukseen, havainnollisuuteen ja sopivaan ete-
nemisnopeuteen. Talldin opastettava saa selkean kuvan tyosta ja sen merkityk-

sesta organisaation toiminnassa. (Juuti 2015, luku 3.)

Opastusprosessin tulisi olla vaiheittainen ja jaksotettu. Tyotehtavat kannattaa ja-
kaa pieniin, hallittaviin osiin, ja jokainen vaihe tulisi kayda lapi rauhallisesti selit-
taen ja tarvittaessa nayttaen, miten ty0o suoritetaan. Mielikuvaharjoittelu ja kay-
tannon harjoittelu ovat tarkeita oppimisen tukikeinoja. Kun tyontekija saa mahdol-
lisuuden kokeilla tehtavaa itse ja selostaa samalla omaa tyoskentelyaan, oppimi-
nen syvenee. Varsinainen oppiminen alkaa vasta, kun tyontekija toimii itsenai-
sesti. Talldin on olennaista, etta han saa tarvittaessa nopeasti tukea tyoyhtei-

solta, erityisesti harjaantumisvaiheessa. (Juuti 2015, luku 3.)

2.2 Perehdytyksen vaikutus tyohyvinvointiin ja sitoutumiseen

Perehdytys on keskeinen tekija tydhyvinvoinnin ja sitoutumisen rakentamisessa.
Tyon imu tarkoittaa Tyoterveyslaitoksen mukaan positiivista tunne- ja motivaa-
tiotilaa, jossa tyontekija tuntee olevansa energinen, sitoutunut ja keskittynyt tyo-
hdnsa. Huolellisesti toteutettu perehdytys voi edistda naiden piirteiden vahvistu-

mista heti tydsuhteen alussa. (Hakanen & Tyoterveyslaitos 2011.)

Tyon imun kokeminen lisaa tyon tekemisen mielekkyytta ja innostusta, mika puo-
lestaan tukee tyontekijan jaksamista ja vahentaa tydouupumuksen riskia. Kun uusi
tydntekija saa selkean perehdytyksen, han voi keksittya tydtehtaviinsa, kayttaa
osaamistaan ja kokea onnistumisen tunteita. Tama vahvistaa tyon imua ja luo

pohjan pitkaaikaiselle tydhyvinvoinnille. (Hakanen & Tybterveyslaitos 2011.)

Tyon imun vaikutukset ulottuvat yhden tyontekijan hyvinvoinnista koko tyoyhtei-
soon. Innostuneet ja omistautuneet tyontekijat ovat aloitteellisia, tukevat kollegoi-
taan ja levittavat positiivista ilmapiiria tyopaikalla. Perehdytys toimii tassa proses-
sissa tarkeana lahtopisteend, jossa tyontekijalle annetaan tarvittavat voimavarat

ja mahdollisuudet onnistua. Tyon imun vahvistaminen perehdytyksen kautta voi
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edistda koko organisaation toimivuutta ja tuottavuutta. (Hakanen & Tyoterveys-
laitos 2011.)

Kun tyontekija lahtee organisaatiosta, han vie mukanaan paljon hiljaista tietoa,
myoOs mahdollisesti asiakassuhteita. Uuden tyontekijan rekrytointi ja perehdytys
vievat aikaa ja resursseja, joten organisaatiot pyrkivat pitamaan kiinni nykyisista
tyontekijoistaan. Tyopaikkaan sitoutumisella on positiivinen vaikutus seka tyon-
tekijan hyvinvointiin etta organisaation toimivuuteen. Sitoutunut tyontekija voi pa-
remmin ja hanella on korkeampi kynnys vaihtaa tyopaikkaa. Sitoutuminen nakyy
my0s tydn laadussa ja tehokkuudessa. Kun tydntekijat kokevat kuuluvansa tyo-
yhteisO0n ja arvostavat tyotaan, he tekevat tyonsa huolellisesti ja tuottavasti. Tyo-
paikkaan sitoutuminen ei ole pelkastaan tunne siita, etta viintyy tydssa, vaan silla
on konkreettisia vaikutuksia koko organisaation menestykseen. (Pyoria 2017,
luku 3.)

Sitoutuminen tyopaikkaan ilmenee monin tavoin, ja se jaetaan tyypillisesti kol-
meen paaluokkaan: affektiivinen, jatkuvuuteen perustuva ja normatiivinen sitou-
tuminen. (Pyodria 2017, luku 3.) Affektiivinen sitoutuminen tarkoittaa, etta tyonte-
kija on tunnesitein vahvasti sidoksissa tyopaikkaan. Tallainen sitoutuminen syn-
tyy, kun tyontekija kokee tyonsa merkitykselliseksi ja tuntee ylpeytta tyonsa tu-
loksista. Han haluaa jatkaa organisaation palveluksessa, koska kokee tyon mie-
lekkaaksi ja arvostaa tydnantajaa. Tata sitoutumisen muotoa pidetaan usein "ai-
dompana", koska se perustuu tyon sisallon ja tydyhteison myonteiseen kokemi-
seen. (Pyoria 2017, luku 3.)

Jatkuvuuteen perustuva sitoutuminen puolestaan liittyy tyontekijan arvioon siita,
mita tyOpaikan vaihtaminen merkitsisi. Tyontekija voi kokea, ettd nykyisessa
tydssa pysyminen on jarkevaa esimerkiksi saavutettujen etujen, tutun arjen tai
omaksutun elamantavan vuoksi. Tyopaikan vaihtaminen voi tuntua vaivalloiselta,
ja uuden oppiminen voi olla raskasta. Vaikka tama sitoutumisen muoto ei perustu
tunnesiteeseen, tydntekija voi silti olla motivoitunut ja tehda tydnsa hyvin. (Pydria
2017, luku 3.)

Normatiivinen sitoutuminen pohjautuu velvollisuuden tunteeseen ja haluun toimia

oikein. Tama voi liittya esimerkiksi tydopaikan kulttuuriin, jossa pitkaaikainen tyo-
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ura on arvostettua, tai kutsumustyohon, jossa tyon merkitys koetaan yhteiskun-
nallisena velvollisuutena. My0s ika ja elamantilanne voivat vaikuttaa siihen, etta
tydntekija kokee velvollisuudekseen pysya organisaatiossa. (Pyo6ria 2017, luku
3.)

Nama sitoutumisen muodot eivat ole paremmuusjarjestyksessa. Vaikka affektii-
vinen sitoutuminen nahdaan usein ihanteellisena, myos jatkuvuus- ja normatiivi-
nen sitoutuminen voivat tuottaa motivoituneita ja tehokkaita tyéntekijoita. Sitou-
tuminen on myos vastavuoroista — kun tyontekija sitoutuu organisaatioon, han

odottaa tydnantajalta vastaavaa sitoutumista ja arvostusta. (Pyoéria 2017, luku 3.)

Organisaatiokulttuuri koetaan tyontekijdiden nakdkulmasta mydnteiseksi ja tuke-
vaksi silloin, kun tydnantaja toimii oikeudenmukaisesti, arvostaa henkilostoaan ja
huolehtii heidan hyvinvoinnistaan. Tallainen kulttuuri nakyy kaytannon toimissa,
kuten tasapuolisessa kohtelussa, kuulluksi tulemisessa ja joustavissa tyojarjes-
telyissa. Kun tyontekijat kokevat, etta heita arvostetaan ja heidan tarpeensa huo-
mioidaan, se vahvistaa heidan tyomotivaatiotaan ja sitoutumistaan organisaa-
tioon. (Nummelin 2008, luku 7.1.)

Ihmislaheinen organisaatiokulttuuri on yhteydessa korkeaan tyotyytyvaisyyteen
ja vahaisempaan koettuun stressiin. Tyontekijat, jotka kokevat tyopaikkansa inhi-
milliseksi ja osallistavaksi, ovat usein tyytyvaisempia, sitoutuneempia ja kokevat
vahemman uupumusta. Osallistavat toimintamallit, kuten mahdollisuus vaikuttaa
omaan tyohon ja tulla kuulluksi, lisdavat luottamusta ja yhteisodllisyyden tunnetta

tydyhteisdssa. (Nummelin 2008, luku 7.1.)

2.3 Lainsaadannollinen nakokulma

Perehdytys ei ole vain hyva kaytanto, vaan myds lakisaateinen velvollisuus. Tyo-
turvallisuuslain (738/2002) 14 § velvoittaa tydnantajaa varmistamaan, etta tyon-
tekija saa riittavat tiedot tyopaikan riskeista seka asianmukaista ohjausta turvalli-
seen tyoskentelyyn. Tama koskee myos asiantuntijatehtavia, kuten kirjanpitoa,
jossa virheiden seuraukset voivat olla merkittavia. Perehdytyksen sisalto tulee
suunnitella niin, ettd se kattaa tydn kannalta keskeiset osa-alueet: tydtehtavat,
tydvalineet, jarjestelmat ja toimintatavat. Tama korostuu erityisesti tilanteissa,

joissa tyonkuva muuttuu tai uusi tyontekija aloittaa.
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Lain mukaan tyonantajan on huolehdittava tyontekijoiden turvallisista ja terveelli-
sista tyoolosuhteista, ottaen huomioon seka tyopaikan olosuhteet etta tyontekijan
henkilokohtaiset tarpeet. Jokaisen tyontekijan tilanne voi vaatia yksilodllisia tyo-
suojelutoimenpiteita, jotta tyo olisi turvallista ja terveellista. (Hietala 2024, luku
6.2.)

Perehdytyksen tulee olla jatkuvaa ja sita on taydennettava tarpeen mukaan.
Tyontekijoiden on tunnettava tyosuojelumaaraykset ja osattava noudattaa niita.
Tyonopastuksessa on tarkeaa selvittaa tyohon liittyvat riskit ja niiden ehkaisykei-
not seka tiedottaa muuttuneista maarayksista ja opettaa oikeat menettelytavat eri
tilanteisiin. (Hietala 2024, luku 6.2.)

Oikeuskaytanndssa perehdytykselle, opetukselle ja ohjaukselle on annettu mer-
kittdva painoarvo tydnantajan huolehtimisvelvollisuuden arvioinnissa. Jarjestel-
mallinen ja dokumentoitu perehdytys on tarkeaa, jotta tydon sujuvuus ja turvalli-
suus voidaan varmistaa. Mahdollisissa vahinkotilanteissa tyonantajan vastuu voi
riippua siita, onko perehdytys toteutettu asianmukaisesti ja siita on olemassa to-
disteita, kuten kirjallisia dokumentteja koneiden tai laitteiden kayton opastuk-
sesta. Perehdytys on myds uusittava saanndllisesti, erityisesti silloin, kun tydnte-

kija ei kayta tydvalinetta jatkuvasti. (Hietala 2024, luku 6.2.)

Tyosopimuslaki on keskeinen saados tydsuhteiden saantelyssa Suomessa. Lain
mukaan tydsopimus syntyy, kun tyontekija sitoutuu tekemaan tyota tyonantajan
johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Sopimus voi-
daan solmia sahkoisesti kirjallisesti tai suullisesti, ja se on yleensa voimassa tois-
taiseksi, ellei maaraaikaisuudelle ole perusteltua syyta. (Tyoéturvallisuuskeskus
2023.)

Lainsaadanto ohjaa tydelamaa asettamalla tydnantajalle ja tyontekijalle selkeat
oikeudet ja vastuut. Tyonantajalla on oikeus johtaa tyota ja antaa ohjeita, mutta
samalla hanella on velvollisuus huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta, tasa-
puolisesta kohtelusta ja tydehdoista. Tyonantajan taytyy antaa tyontekijalle kirjal-
linen selvitys tydnteon keskeisista ehdoista, kuten tehtavista, tydajasta, palkasta

jairtisanomisehdoista. (Tyoturvallisuuskeskus 2023.)
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Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu tyon tekeminen huolellisesti ja tydnantajan oh-
jeiden mukaisesti. Tyontekijan on myds noudatettava tyoturvallisuutta ja pidet-
tava salassa tyonantajan liikesalaisuudet. Kilpaileva toiminta, joka vahingoittaa

tydnantajaa, on kielletty tydsuhteen aikana. (Tyoturvallisuuskeskus 2023.)

Perehdytysprosessin suunnittelussa voidaan hyodyntaa Tyoturvallisuuskeskuk-
sen (2013) viiden vaiheen mallia, joka sisaltaa valmistautumisen, opetuksen, tai-
don kokeilun ja harjoittelun, opitun varmistamisen seka seurannan. Tama malli
tarjoaa selkean rakenteen perehdytyksen toteuttamiseen ja varmistaa, etta tyon-
tekija saa riittavan tuen oppimisprosessin aikana. Kirjanpitajan perehdytyksen
nakokulmasta tama voi tarkoittaa esimerkiksi jarjestelmien kayton opettelua ja

saannollisia seuranta- tai palautekeskusteluja.

Ensimmaisessa vaiheessa, valmistautumisessa, perehdyttaja motivoi tyonteki-
jaa, arvioi hanen lahtdétasonsa ja maarittelee tehtavan seka tavoitteet. Samalla
kerrotaan, miten opastus etenee. Opetusvaiheessa uusi tydntekija havainnoi ko-
keneemman tyOskentelya, saa selityksia tehtavien taustoista ja oppii toiminta-
saannot. Seuraavaksi siirrytaan mielikuvaharjoitteluun, jossa tyontekija kay teh-
tavan lapi ajatuksissaan, saa palautetta ja selkeyttaa toimintamallia. Taidon ko-
keilu- ja harjoitteluvaiheessa tyontekija paasee kaytannon tekemisen kautta op-
pimaan tehtavaa ohjauksen tukemana. Viimeisessa vaiheessa, opitun varmista-
misessa, arvioidaan osaamisen taso, rohkaistaan itsenaiseen tydskentelyyn ja
sovitaan seurannasta. Tama vaihe varmistaa, etta tyontekija on valmis toimimaan

itsenaisesti ja etta perehdytys on ollut onnistunut. (Tyo6turvallisuuskeskus 2013.)
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3 KIRJANPITAJAN TYO JA OSAAMISVAATIMUKSET

3.1 Kirjanpitajan tehtavat ja vastuut

Kirjanpidon tarkoitus on seurata yrityksen rahaliikennetta ja talouden tilaa jarjes-
telmallisesti. Jokainen tapahtuma, esimerkiksi myynti, osto, maksu tai laina kirja-
taan tositteiden perusteella. Naista kirjauksista muodostuu yrityksen kirjanpito,
jonka avulla voidaan laatia tilinpaatos ja veroilmoitus. (Taloushallintoliitto 2025.)
Kirjanpidon nakokulmasta perehdytyksen erityispiirteita ovat muun muassa lain-

saadannon tuntemus, tarkkuutta vaativat tyotehtavat seka ohjelmistojen hallinta.

Toimeksiantajayritys Boliden Kevitsa Mining Oy:n kirjanpitajan toimenkuva muo-
dostaa perehdytyssuunnitelman sisallon perustan. Kirjanpitajan keskeisia vas-
tuualueita ovat kirjanpidon oikeellisuuden varmistaminen, tapahtumien asianmu-
kainen dokumentointi seka maksuliikenteen, kassatoimintojen ja palkka-asioiden
hoitaminen. Tyohon sisaltyy myos sisaisten kontrollien toteuttaminen omien teh-

tavien osalta.

Kirjanpitaja toimii osana taloushallinnon tiimia ja tukee organisaatiota taloudelli-
sissa kysymyksissa seka ohjeistaa muita osastoja talousasioissa ja jarjestelmien
kaytdssa. Tehtava edellyttaa tarkkuutta, huolellisuutta ja aikataulujen noudatta-
mista, ja vaikka esihenkilovastuuta ei ole, rooli sisaltaa merkittavaa vastuuta yri-
tyksen rahaliikenteesta ja kirjanpidon prosesseista. Lisaksi kirjanpitaja on yhtey-
dessa ulkoisiin toimijoihin ja viranomaisiin, kuten Verottajaan, Tulliin ja Tilasto-
keskukseen. Naiden vastuualueiden ymmartaminen oli keskeista perehdytys-

suunnitelman rakenteen ja sisaltoperiaatteiden maarittelyssa.

Kirjanpitajan tyo on viime vuosina kokenut merkittavan muutoksen teknologian
kehityksen myoéta. Perinteinen kirjaustyd ei enaa riita, vaan kirjanpitajaltéa vaadi-
taan yha enemman asiantuntijuutta, kokonaisuuksien hallintaa ja kykya kehittaa
talousprosesseja. Automaatio ja tekoaly ovat vahentaneet rutiinitehtavia, mika on
nostanut esiin tarpeen uudenlaiselle osaamiselle — kirjanpitajan rooli on siirty-

massa kohti neuvonantajaa ja likketoiminnan tukijaa. (Taloushallintoliitto 2025.)
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Moderni kirjanpitaja toimii aktiivisena tukitoimintona sidosryhmille, ymmartaa lii-
ketoiminnan tarpeita ja osaa hyodyntaa teknologiaa tehokkaasti. Tyossa koros-
tuvat itsensa johtaminen, priorisointikyky ja laadunvarmistus. Kirjanpitajan on tar-
keaa tunnistaa automaation mahdollisuudet ja samalla varmistaa, etta prosessit
toimivat virheettomasti. Teknologia voi nopeuttaa tyota, mutta vastuu laadusta ja

riskien hallinnasta sailyy inmisella. (Taloushallintoliitto 2025.)

Kyse ei ole pelkastaan numeroista ja lainsaadannosta, vaan asiakaspalvelusta,
vuorovaikutuksesta ja liiketoiminnan tukemisesta. Kirjanpitajan on osattava hah-
mottaa, mitka tehtavat vaativat valitonta huomiota ja mitka voidaan hoitaa myo-
hemmin tai delegoida. Tama edellyttaa uudenlaista ajattelua ja kykya kehittaa

omia tyoskentelytapoja. (Taloushallintoliitto 2025.)

3.2 Osaamisen kehittdminen ja oppiminen tydssa

Organisaation menestys tulevaisuudessa riippuu pitkalti siitd, miten hyvin se
osaa hyodyntaa henkilostonsa osaamista ja kehittaa sita jatkuvasti. Kilpailuym-
pariston muuttuessa organisaatioiden on uudistuttava, mika edellyttaa koko hen-
kiloston — johdon, esihenkildiden, asiantuntijoiden ja tyontekijdiden — osaamisen
ja toimintatapojen jatkuvaa kehittamista. Osaamisen johtaminen vaatii yhteista
ymmarrysta siita, mita osaamisella tarkoitetaan. Jokaisella tyontekijalla on oma
osaamisensa, mutta organisaation kokonaisosaaminen muodostuu yksildiden
osaamisen lisaksi myds siitd, miten osaamista jaetaan, hyddynnetaan ja kehite-

tdan yhdessa. (Hyppanen 2013, luku 4.)

Osaamista ja oppimista voidaan kehittdd monin tavoin. Uusi tydntekija saattaa
kokea epavarmuutta uudessa tehtavassaan, vaikka hanelle olisi tarjottu koulu-
tusta ja perehdytysta. Jos tuki ei vastaa hanen todellisia tarpeitaan, voi syntya
tunne, ettei han ole viela Ioytanyt omaa tydotettaan. Tassa tilanteessa mento-
rointi voi tarjota arvokasta apua. Mentoroinnissa kokeneempi tyontekija tukee va-
hemman kokenutta kollegaa ammatillisessa kasvussa luottamuksellisen vuoro-
vaikutuksen kautta. Tavoitteena on ennen kaikkea aktorin eli mentoroitavan ke-

hittyminen, vaikka myds mentori voi oppia prosessin aikana. Tyoelaman muuttu-
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essa nopeasti, perinteinen tiedon siirtdminen ei aina riitd — siksi mentoroinnin to-
teutustapa ja sisalto tulisi aina sovittaa organisaation tarpeisiin ja yksilon tilantee-
seen. (Kupias & Salo 2014, luku 1.)

Mentoroinnissa oppiminen tapahtuu vuorovaikutuksessa, jossa aktori saa mah-
dollisuuden testata omia ajatuksiaan ja saada niihin palautetta. Tarkeinta ei ole
pelkastaan neuvojen antaminen, vaan ajattelun kehittyminen. Mentorointi voi siis
vahvistaa oppimista monella tasolla, mutta sen onnistuminen riippuu siita, miten
osapuolet siihen sitoutuvat ja hyddyntavat sen mahdollisuuksia. (Kupias & Salo
2014, luku 1.)

Nonakan ja Takeuchin mukaan organisaatioissa esiintyy kahdenlaista tietoa: tas-
mallista ja hiljaista. Tasmallinen tieto on helposti jaettavaa — se voidaan esittaa
sanoina, numeroina tai kuvina. Hiljainen tieto sen sijaan on henkilokohtaista ja
kokemukseen perustuvaa. Se syntyy ajan myo6ta osaksi tyontekijan ammattitai-
toa, eika sita ole helppo pukea sanoiksi tai siirtda toiselle. (Nonaka & Takeuchi
2008.)

Taloushallinnon alalla hiljainen tieto on erityisen merkityksellista. Se muodostuu
tyontekijan kokemuksista, kaytdnnon osaamisesta ja vuosien varrella kehitty-
neista tyotavoista, joita ei ole helppo pukea sanoiksi tai dokumentoida. Esimer-
kiksi kirjanpidossa hiljainen tieto voi liittya siihen, miten tiettyja tilanteita kasitel-
laan jarjestelmissa, miten tulkitaan ohjeita tai miten toimitaan poikkeustilanteissa.
Tallainen tieto siirtyy usein tyOyhteisdssa epavirallisesti — havainnoimalla, kes-
kustelemalla ja tekemalla ty6ta yhdessa. Siksi perehdytyksessa ja osaamisen ke-
hittamisessa on tarkeaa luoda tilaisuuksia, joissa hiljainen tieto voi tulla nakyvaksi
ja siirtya uusille tyontekijoille, esimerkiksi mentoroinnin, tyoparitydskentelyn tai

yhteisten kehityspaivien kautta. (Hyppanen 2013, luku 4.)

Uusi tyontekija oppii usein parhaiten seuraamalla kokeneempia tyontekijoita ja
tekemalla tyota heidan kanssaan — tata kutsutaan sosialisaatioksi. Kun tyoyhtei-
son jasenet keskustelevat ja jakavat kokemuksiaan, syntyy uusia toimintatapoja.
Tama vaihe, artikulaatio eli ulkoistaminen, auttaa muuttamaan hiljaista tietoa na-
kyvaksi ja ymmarrettavaksi. Yhdistamisvaiheessa eri nakdkulmat ja kokemukset

kootaan yhteen, mika vaatii hyvaa kuuntelutaitoa ja avoimuutta. Nain syntynyt
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tieto voidaan dokumentoida ohjeiksi ja kaytanndiksi, jolloin se muuttuu tasmal-
liseksi tiedoksi. Lopuksi sisaistamisvaiheessa tyontekijat omaksuvat uuden toi-
mintatavan osaksi omaa tyotaan. Prosessi on jatkuva, ja esimerkiksi palaverit,
kehityspaivat ja esihenkilon tuki ovat tarkeitad hetkia hiljaisen tiedon jakamisessa

ja hyodyntamisessa. (Hyppanen 2013, luku 4.)

3.3 Taloushallinnon automatisoituminen

Taloushallinnon tehtavat ovat viime vuosina muuttuneet merkittavasti automaa-
tion myota. Rutiininomaiset tydvaiheet, kuten tositteiden kasittely, tdsmaytykset
ja raporttien tuottaminen, hoituvat yha useammin automaattisesti jarjestelmien
avulla. (Kaarlejarvi 2018, luku 2.) Tama muutos vaikuttaa myos perehdytykseen:
uuden tyontekijan ei tarvitse enaa opetella kaikkia manuaalisia prosesseja, vaan
hanen on ymmarrettava, miten jarjestelmat toimivat, mita ne tekevat automaatti-

sesti ja missa kohtaa ihmisen asiantuntemusta tarvitaan.

Perehdytyksessa korostuu ERP-jarjestelmaosaaminen ja kyky tulkita automaa-
tion tuottamaa tietoa. Uuden tyontekijan on tarkeaa oppia tunnistamaan poik-
keustilanteet, joissa automaatio ei riita, ja osattava toimia niissa oikein. Vaikka
teknologia kehittyy, hiljainen tieto — kuten kaytannon vinkit, jarjestelmien kayttoon
littyvat kokemukset ja organisaatiokohtaiset toimintatavat — sailyy edelleen tar-
keana. (Kaarlejarvi 2018, luku 3.) Taman vuoksi perehdytyksessa on hyva hyo-
dyntaa mentorointia, tydparitydoskentelya ja yhteisia keskusteluhetkia, joissa hil-

jainen tieto voi siirtya uusille tyontekijoille.

Nykyajan automatisoitua taloushallintoa voidaan kutsua integroiduksi taloushal-
linnoksi, jossa eri jarjestelmat, toiminnot ja sidosryhmat muodostavat yhtenaisen
kokonaisuuden. Integraatio ei rajoitu pelkastaan yrityksen sisaisiin jarjestelmiin,
vaan ulottuu koko arvoketjuun — viranomaisiin, asiakkaisiin, toimittajiin ja alihank-
kijoihin. Reaaliaikainen tiedonkulku ja toimivat rajapinnat ovat keskeisia edelly-
tyksia tehokkaalle ja virheettomalle taloushallinnolle. (Lahtinen 2014, luku 2.3.)

Integraatio muuttaa kirjanpitajan tyonkuvaa merkittavasti. Tallennustyon sijaan
tyd painottuu virhetilanteiden selvittamiseen, jarjestelmien tasmayttamiseen ja
ohjaustietojen hallintaan. Kirjanpitajalta vaaditaan entistd enemman jarjestelma-

osaamista ja kykya ymmartaa myos operatiivisia toimintoja, kuten ostoa, myyntia
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ja materiaalihallintoa. Virheellinen perustieto esimerkiksi ostomoduulissa voi ai-
heuttaa virheita kirjanpidossa ja vaatia yhteistyota muiden osastojen kanssa kor-

jaustoimenpiteiden suunnittelemiseksi. (Lahtinen 2014, luku 2.3.)

Integroitu taloushallinto edellyttaa myos kykya liikkua jarjestelmien valilla ja jaljit-
taa tietoa eri sovelluksista. Kirjanpitajan on osattava porautua paakirjanpidon ta-
pahtumasta aina taustalla oleviin tilauksiin ja varastotapahtumiin asti. Tama vaatii
kokonaisvaltaista ymmarrysta lilkketoimintaprosesseista ja kykya soveltaa talous-

hallinnon osaamista teknologisessa ymparistossa. (Lahtinen 2014, luku 2.3.)

Digitaalisen taloushallinnon keskeinen osa on raportoinnin automatisointi ja sah-
koistaminen. Raporttien kasittely ei enaa edellyta paperitulosteita, ja myos niiden
jakelu voidaan hoitaa automaattisesti. Raportit palvelevat monia eri kayttajaryh-
mia ja kayttotarkoituksia, erityisesti yrityksen sisaisessa paatdoksenteossa ja oh-
jauksessa. Lakisaateisia raportteja hyodyntavat esimerkiksi tilintarkastajat, verot-
taja ja rahoittajat, kun taas sisaisen laskennan raportit tukevat johdon, projekti-

paallikdiden ja kustannuspaikkavastaavien tyéta. (Lahtinen 2014, luku 10.7.)

Itsepalveluraportoinnin onnistuminen edellyttaa, etta kayttgjilla on riittava osaa-
minen raportointijarjestelmien kayttoon. Lisaksi on tarkeaa, etta raporttien tieto-
sisalto ja valmiustaso, kuten kauden sulkeminen, on selkeasti viestitty kayttajille.
Kayttooikeuksien hallinta ja tiedon luotettavuus ovat keskeisia tekijoita raportoin-

nin turvallisuudessa ja tehokkuudessa. (Lahtinen 2014, luku 10.7.)

Digitaalinen raportointi on olennainen osa integroitua taloushallintoa, jossa tiedon
kulku on sujuvaa ja reaaliaikaista. Se tukee organisaation lapinakyvyytta, nopeut-
taa paatoksentekoa ja vahentaa manuaalista tyota. Kirjanpitajan roolissa tama
tarkoittaa kykya hyddyntaa raportointijarjestelmia, ymmartaa niiden logiikkaa ja
tukea muita kayttajia raporttien tulkinnassa ja kaytdssa. (Lahtinen 2014, luku
10.7.)

Automatisoituminen edellyttaa myos perehdytysmateriaalien jatkuvaa paivitta-
mista. Ohjeet, tarkistuslistat ja koulutusmateriaalit on pidettava ajan tasalla, jotta

ne vastaavat nykyisia tyoprosesseja. Lisaksi digitaalinen perehdytys, esimerkiksi
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video-ohjeet, verkkokurssit ja jarjestelmakohtaiset oppimispolut — voi tukea oppi-
mista tehokkaasti, kunhan se yhdistetaan henkilokohtaiseen ohjaukseen ja vuo-

rovaikutukseen.
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4 TOIMINNALLISEN KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

4.1 Nykyinen perehdytyskaytanto, lIahtotilan kuvaus

Boliden Kevitsa Mining Oy:ssa uuden tydntekijan perehdytysprosessi kaynnistyy
rekrytointivaiheen jalkeen esiperehdytyksella eli onboarding-prosessilla. Kun tyo-
sopimus on allekirjoitettu, esihenkilon vastuulla on tiedottaa tiimia uudesta tyon-
tekijasta seka aloittaa perehdytyssuunnitelman suunnittelu. (Onboarding pro-

sessi — Esihenkildiden muistilista 2025.)

Esihenkil6 1ahettaa tydntekijalle turvallisuusperehdytyksen SSG (Standard Solu-
tions Group) -jarjestelman kautta ja sopii aloitukseen liittyvista kaytannon asi-
oista, kuten ensimmaisen tyopaivan aikataulusta ja saapumispaikasta. Lisaksi
tyontekija saa suoritettavakseen sahkoisen Boliden Kevitsan alkuperehdytyksen
Workday-jarjestelman kautta. Tama perehdytys sisaltaa yleista tietoa Boliden-
konsernista ja Kevitsan toiminnasta, kuten organisaation tarkoitus, visiot ja arvot.
Alkuperehdytyksessa kasitellaan myos tyohontulotarkastukseen ja ensimmai-
seen tyOpaivaan liittyvia asioita. (Boliden Kevitsa Mining Oy:n toimintaperiaa-
teasiakirja 2025.)

Tyontekijan tulee lisaksi suorittaa useita muita perehdytyksia ja koulutuksia, ku-
ten ymparistokoulutus, henkildsuojainkoulutus, eettisten periaatteiden koulutus
seka HR-perehdytys. Mikali tydtehtavat edellyttavat tyoskentelya avolouhoksella,
tulee tyontekijan suorittaa my6s avolouhosperehdytys. (Boliden Kevitsa Mining

Oy:n toimintaperiaateasiakirja 2025.)

Talousosastolla ei ole ollut kaytdossa toimenkuvakohtaista perehdytyssuunnitel-
maa. Perehdytys on toteutettu esihenkilon ja tiimin jasenten toimesta, ja tyoteh-
taviin on perehdytetty tydn ohessa. Tama lahtétilanne osoittaa tarpeen kehittaa

systemaattinen ja rakenteellinen perehdytyssuunnitelma kirjanpitajan tehtavaan.

4.2 Perehdytyksen vaiheet, prosessin kuvaus

Uuden kirjanpitajan saapuessa toihin, han suorittaa esiperehdytyksen kuten
kaikki muutkin uudet tyontekijat. Esihenkild huolehtii, etta tyontekija saa tarvitta-
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vat tunnukset jarjestelmiin ja paasyn olennaisiin tiedostoihin. Tyontekija kierrate-
taan toimistolla ja esitellaan tiimin jasenille, mika tukee tyoyhteisoon integroitu-

mista ja yhteistyon sujuvuutta.

Perehdytykseen kuuluu myos kierros avolouhoksella ja rikastamolla, jotta uusi
tyontekija saa kokonaiskuvan kaivostoiminnasta. Tama auttaa ymmartamaan,
mista Kirjanpidon luvut muodostuvat ja miten ne liittyvat tuotantoprosesseihin.

Kierros tukee myos tyoturvallisuuden ja vastuullisen toiminnan hahmottamista.

Uusi kirjanpitaja perehdytetaan tyotehtaviin ja jarjestelmiin kaytannon tasolla. Kir-
janpitaja kay lapi perehdytyssuunnitelmassa olevat ohjeet ja prosessit liittyen os-
toreskontraan, myyntireskontraan, maksuihin, projekteihin, kayttbomaisuuteen ja
raportointiin. Koulutus tapahtuu esihenkilon ja tiimin jasenen ohjauksessa, ja teh-
tavien oppimista tuetaan perehdytyslomakkeessa mainituilla ohjeilla, prosessi-
kaavioilla ja tarkastuslistalla. Perehdytyksen etenemista seurataan perehdytyslo-
makkeella, johon merkitadan paivamaarat ja opastetut aiheet. Tama varmistaa,
etta kaikki keskeiset osa-alueet on kasitelty ja etta perehdytys on dokumentoitu
asianmukaisesti. Vaiheiden tavoitteena on varmistaa, etta uusi kirjanpitaja kokee

tyonsa selkeaksi, turvalliseksi ja hallittavaksi.

Esihenkilon vastuulla on myos huolehtia uuden kirjanpitajan perehdytyksesta,
etta kaikki perehdytettavat vaiheet suoritetaan. Kun vaiheet on suoritettu, kay-
daan perehdytyslomake lapi esihenkilon kanssa ja keskustellaan, onko viela asi-
oita, mitkd ovat epaselvia tai tarvitsee lisaa opastusta. Uuden kirjanpitajan
kanssa keskustellaan myds, onko perehdytys ollut riittava ja onko perehdytys-
suunnitelma ollut tarpeeksi laaja, ja onko suunnitelmaa tarvetta muokata. Nain
my0s perehdytyssuunnitelma tulee pidettya ajan tasalla ja paivitettya tarpeen mu-

kaan palautteen ansiosta.

4.3 Perehdytyssuunnitelman rakenne ja sisaltd

Kirjanpitajan perehdytyssuunnitelma on rakennettu vaiheittain etenevaksi koko-
naisuudeksi, joka tukee uuden tyontekijan oppimista, tyotehtavien hallintaa ja tyo-
yhteis60n integroitumista. Suunnitelma on jaettu osioiksi, jotka on jasennelty sel-

keadan rakenteeseen ja dokumentoitu perehdytyslomakkeelle (Liite 1). Lisaksi
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suunnitelman sisallysluettelo (Liite 2), kertoo tarkemmin suunnitelman ja osioiden

sisallon.

Perehdytyssuunnitelman rakenne pohjautuu Tyoéturvallisuuskeskuksen (2013)
viiden vaiheen malliin, jossa perehdytys etenee valmistautumisesta opetukseen,
harjoitteluun, opitun varmistamiseen ja seurantaan. Tama malli tukee tyontekijan

oppimisprosessia ja varmistaa, etta perehdytys on systemaattinen ja kattava.

Kirjanpitajan perehdytyksessa kasitellaan laajasti taloushallinnon tehtaviin liitty-
via aiheita, jotka tukevat uuden tyontekijan osaamista ja varmistavat sujuvan siir-
tymisen tyotehtaviin. Perehdytys kattaa yrityksen toimintatavat, kuten ulkoisen
laskennan roolin, tyotehtavien listaukset ja vastuualueet. Lisaksi kaydaan lapi
keskeiset kirjanpidon ohjelmistot, kuten Basware, Maximo, D365 ja Visma M2,

joiden hallinta on olennainen osa paivittaista tyota.

Raportointikaytanndt muodostavat tarkean osan perehdytysta. Uusi tyontekija tu-
tustuu ALV-ilmoituksiin, Intrastat-raportointiin, Tilastokeskuksen kyselyihin seka
kassavirtaennusteiden laatimiseen ja raportointiin konsernille. Taloushallinnon
prosesseista perehdytetdan ostoreskontran, myyntilaskujen, maksujen, projek-

tien, kayttbomaisuuden ja poistojen kasittelyyn.

Perehdytyksessa painotetaan myos viranomaisilmoitusten ja lainsaadannon tun-
temusta, kuten tilaajavastuulakia, pakotelainsaadantoa ja verotukseen liittyvia
velvoitteita. Kaytannon aikataulut, kuten kuun vaihteen tehtavat, maksupaivat ja
raportointipaivamaarat, kaydaan lapi selkeasti, jotta tyontekija osaa toimia ajal-

laan ja oikeassa jarjestyksessa.

Perehdytyssuunnitelman dokumentointi tukee tyotehtavien kiertoa ja sijaista-
mista. Ohjeet, lomakkeet ja prosessikuvaukset tallennetaan keskitetysti yrityksen
palvelimelle ja BMS-jarjestelmaan. Tama vastaa Hietalan (2024) nakemysta siita,
etta selkea dokumentointi tukee tyontekijan itsenaista tydoskentelya ja vahentaa

virheiden riskia.

Perehdytysmateriaalin paivityksesta vastaavat ensisijaisesti kirjanpitajat ja yh-
teistydssa esihenkilon kanssa. Esihenkild myontaa paasyoikeudet yrityksen pal-
velimelle ja huolehtii siita, etta tyontekijalla on paasy tarvittaviin materiaaleihin.

Ohjeet ovat jarjestelmakohtaisia, mika helpottaa niiden kayttéa eri tilanteissa.
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Ajantasainen dokumentointi varmistaa, etta toiminta on yhdenmukaista ja viran-
omaisvaatimukset tayttyvat. Ohjeiden paivitys tapahtuu tarpeen mukaan, esimer-
kiksi jarjestelmamuutosten, lainsaadannon tarkennusten tai prosessien kehitta-
misen yhteydessa. Lisaksi kaytdssa olevat Planner-aikataulut ja Teams-ryhmat

tukevat tehtavien seurantaa ja ajankohtaisten asioiden hallintaa.

Kirjanpitajan perehdytyksessa hyodynnetaan monipuolisia valineita ja materiaa-
leja, jotka tukevat oppimista ja varmistavat tehtavien hallinnan. Keskeisia pereh-
dytysmateriaaleja ovat ohjeet, oppaat ja prosessikaaviot. Perehdytyksessa kay-
tetdan myds sahkoisia koulutusjarjestelmia, joiden kautta uusi tyontekija suorittaa

mm. HR-perehdytyksen, turvallisuuskoulutuksen ja henkildsuojainkoulutuksen.

Perehdytyksessa hyddynnetaan myos mentorointia ja tyoparityoskentelya, joiden
avulla hiljainen tieto siirtyy uusille tyontekijoille (Hyppanen 2013; Kupias & Salo
2014). Tama on erityisen tarkeaa taloushallinnon tehtavissa, joissa osa kaytan-

non osaamisesta ei ole helposti dokumentoitavissa.

Perehdytyslomake toimii tarkastuslistana perehdytyksen etenemisen seuran-
nassa. Lomakkeeseen on listattu kaikki keskeiset opastettavat asiat, kuten tili-
kartta, kustannuspaikat, ostoreskontra, myyntireskontra, maksut, palkat, projek-
tit, kayttoomaisuus ja kassavirtaennusteet. Lomakkeen kaytto tukee Viitalan
(2021) korostamaa jarjestelmallisyytta perehdytyksessa ja varmistaa, etta kaikki

oleelliset osa-alueet kaydaan lapi.

4.4 Testaus ja toimeksiantajan palaute

Perehdytyssuunnitelmaa ei ole viela paasty testaamaan kaytannossa, silla Boli-
den Kevitsa Mining Oy:lle ei ole talla hetkella rekrytoitu uutta kirjanpitajaa. Suun-
nitelman testaus on kuitenkin mahdollista toteuttaa esimerkiksi kesatydntekijan
perehdytyksen yhteydessa, jolloin voidaan hyddyntaa suunnitelman osioita, jotka

liittyvat esimerkiksi ostoreskontran ja toimittajarekisterin hoitoon.

Toimeksiantajalta saatu palaute perehdytyssuunnitelmasta on ollut positiivista.
Suunnitelmaa pidettiin selkeana ja rakenteeltaan toimivana. Erityisesti suunnitel-

man alkuun sijoitettu vastuualueiden listaus sai kiitosta, silld sen koettiin helpot-
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tavan kokonaisuuden hahmottamista ja antavan nopean yleiskuvan perehdytyk-
sen sisallosta. Lisaksi suunnitelman avulla havaittiin, etta joistakin aihealueista —
kuten ALV- ja Intrastat-ilmoittamisesta — ei ole olemassa kattavia ohjeita. Tama
osoittaa, ettd perehdytyssuunnitelma toimii paitsi perehdytyksen tukena myds

tyovalineena ohjeistuksen kehittamisessa ja puutteiden tunnistamisessa.

Toimeksiantajan palaute vahvistaa, etta suunnitelma vastaa kaytannon tarpeisiin
ja tukee uuden tyontekijan sisdanajoa. Samalla se antaa arvokasta tietoa siita,
mihin osa-alueisiin perehdytysmateriaalia tulisi jatkossa taydentaa. Suunnitel-
man selkea rakenne ja visuaalinen jasentely helpottavat sen kayttda arjessa, ja
sen kehittamista voidaan jatkaa palautteen pohjalta ennen varsinaista kayttoon-

ottoa.

4.5 Valmis tuotos, perehdytyssuunnitelma kirjanpitajalle

Taman opinnaytetydn toiminnallisena tuotoksena laadittiin perehdytyssuunni-
telma uudelle kirjanpitajalle Boliden Kevitsa Mining Oy:lle. Suunnitelman tavoit-
teena on tukea uuden tyontekijan sisaanajoa, varmistaa tehtavien hallinta ja edis-
taa tyohyvinvointia seka organisaatioon sitoutumista. Suunnitelma toimii konk-
reettisena apuvalineena esihenkildille ja tiimille, varmistaen, etta kaikki olennaiset

osa-alueet kasitelladn johdonmukaisesti.

Perehdytyssuunnitelma sisaltaa selkean rungon, jossa kasitellaan kirjanpitajan
vastuualueet, tyotehtavat, kaytettavat jarjestelmat, raportointikdytannot seka vi-
ranomaisilmoituksiin liittyvat velvoitteet. Suunnitelman alussa esitetaan vastuu-
alueiden listaus, joka auttaa hahmottamaan kokonaisuutta ja tukee tehtavien ja-
kamista tiimin sisalla. Lisaksi suunnitelmaan on sisallytetty tarkastuslista, johon
merkitaan perehdytyksen eteneminen ja opastetut aiheet. Tama tukee dokumen-

tointia ja mahdollistaa perehdytyksen seurannan.

Suunnitelma ohjaa my0s siihen, missa ohjeet ja prosessikuvaukset sijaitsevat.
Tama helpottaa tiedon lI6ytamista ja tukee tyontekijan itsenaista oppimista. Toi-
meksiantajan palautteen mukaan suunnitelma on selkea ja helposti hahmotet-
tava, ja sen avulla voidaan tunnistaa myds ne osa-alueet, joista ohjeistus on viela

puutteellista.
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Perehdytyssuunnitelma on suunniteltu niin, ettd se on helposti paivitettavissa ja
muokattavissa organisaation tarpeiden mukaan. Sen kayttdonotto tukee yhte-
naista perehdytyskaytantoa ja vahvistaa osaamisen siirtymista organisaatiossa.
Toimeksiantajalle laadittu perehdytyssuunnitelma on kirjoitettu Bolidenin BMS-
dokumenttipohjalle. Dokumentti tullaan lataamaan Bolidenin sisaiseen BMS-jar-

jestelmaan, jossa se on henkiloston saatavilla.
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5 TUTKIMUSMENETELMAT

5.1 Tutkimusote- ja asetelma

Opinnaytetyon tutkimusote on laadullinen eli kvalitatiivinen. Laadullinen tutkimus-
ote on perusteltu, koska tutkimuksen tavoitteena on ymmartaa aihetta syvallisesti
ja kehittaa kaytannonlaheinen ratkaisu (perehdytyssuunnitelma) kyselyn ja tyo-
pajan pohjalta. Laadullinen ote mahdollistaa yksilollisten kokemusten ja nakokul-
mien esiin tuomisen, mika on tarkeaa, kun kehitetaan ihmislahtoista prosessia
kuten perehdytysta. (Vilkka 2021, luku 5.)

Laadullisessa tutkimuksessa aineistoa kerataan tyypillisesti haastattelujen, kyse-
lyjen, havainnointien seka erilaisten dokumenttien avulla. Kerattya aineistoa voi-
daan hyodyntaa rinnakkain tai yhdistella eri tavoin. Tutkimuksessa kaytetyt ai-
neistonkeruumenetelmat (kuten havainnointi, keskustelut ja omaelamakerrat) ei-
vat kuulu yksin vain laadulliseen tutkimukseen, vaan niita voi hydédyntada myos
maarallisessa tutkimuksessa. Jos tutkimus on vapaamuotoinen ja joustava, tal-
laiset avoimet menetelmat sopivat hyvin. Sen sijaan, jos tutkimus on tarkasti
suunniteltu ja muodollinen, tarvitaan yleensa kokeellisia menetelmia ja tarkkaan

rajattuja kyselyita. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 3.)

Tutkimusasetelma on toiminnallinen, ja siihen sisaltyy kehittamistehtava: pereh-
dytyssuunnitelman laatiminen kirjanpitajalle. Toiminnallinen opinnaytetyo yhdis-
taa teoreettisen tarkastelun ja kaytannon kehittamistyon. Tutkimuksen nako-
kulma on kaytannon laheinen ja kehittdmisorientoitunut ja se keskittyy yksittai-
seen rooliin, kirjanpitajan perehdytyksen parantamiseen. (Kostamo 2022, luku
1.1.)

Toiminnallinen opinnaytetyd on kaytannonlaheinen kehittamisprosessi, joka pe-
rustuu tutkimustietoon ja ammatilliseen osaamiseen. Sen voi toteuttaa joko laa-
dullisen tutkimuksen tulkinnallisen ajattelun (hermeneuttinen keha) avulla tai tois-
tuvan kehittdmisen prosessina (iteraatio). Iteraatio tarkoittaa sita, ettd suunnitte-
lua, kokeilua, arviointia ja kehittamista tehdaan vaiheittain ja toistuvasti niin kauan
kuin on tarpeen. Tydskentelyssa korostuu visuaalinen ja analyyttinen tapa ha-
vainnollistaa asioita, esimerkiksi kaavioiden tai kuvioiden avulla. Aineistoa kera-

tessa ja jarjestaessa voidaan kayttaa seka maarallisia (numeroihin perustuvia)
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etta laadullisia (kokemuksiin ja havaintoihin perustuvia) tutkimusmenetelmia, riip-

puen tyon aiheesta ja tarpeesta. (Vilkka 2021, luku Toiminnallinen opinnaytetyd.)

5.2 Haastattelut toteutus ja tulokset

Ensisijainen aineisto koostuu empiirisesta tutkimusaineistosta, joka kerataan
haastattelulla kirjanpitajilta ja heidan esihenkildltansa. Haastattelun tavoitteena

on selvittaa:
- Millaisia kokemuksia kirjanpitjilla on perehdytyksesta?
- Mitka perehdytyksen osa-alueet koetaan hyodyllisiksi tai puutteellisiksi?

- Mita erityispiirteita kirjanpitajan tehtavaan liittyvassa perehdytyksessa tu-

lisi huomioida?
- Mita kirjanpitaja/esihenkild itse toivoo, mita perehdytys sisaltaisi?

Haastattelutavaksi valitsin teemahaastattelun. Puolistrukturoitu haastattelu sijoit-
tuu lomakehaastattelun ja taysin avoimen haastattelun valiin. Menetelmasta ei
ole yhta tarkkaa maaritelmaa, mutta sille on ominaista, etta haastattelun runko ja
teemat on ennalta maaritelty, vaikka kysymysten jarjestysta tai sanamuotoa voi-
daan muokata tilanteen mukaan. Kysymykset ovat kaikille samat, mutta vastaajat
voivat vastata omin sanoin ilman valmiita vastausvaihtoehtoja. Menetelmassa
tutkija on analysoinut iimion keskeiset osat ja rakentanut haastattelurungon nii-
den pohjalta. Haastattelu kohdistuu haastateltavien subijektiivisiin kokemuksiin
ennalta analysoiduista tilanteista, mika tekee niista joustavan mutta samalla sys-

temaattisen tavan kerata syvallista tietoa. (Hirsijarvi & Hurme 2022, luku 4.2.3.)

Haastattelun kohderyhmassa on kirjanpitgjia, joista osa on aloittanut tyossaan
viimeisen kahden vuoden aikana tai on pidempi tyoura takana. Haastateltavaksi
tulee myos talousjohtaja, joka on aloittanut uransa yrityksessa kirjanpitajana, ja
nykyaan toimii talousjohtajana ja esihenkilona. Haastattelussa pyydetdan myods
vastaaman esihenkilon nakdkulmasta, mita esihenkild toivoo perehdytyssuunni-

telmalta. Kohderyhma tavoitetaan toimeksiantajan kautta.
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Henkildkohtaiset haastattelut valittiin aineistonkeruumenetelmaksi, koska se
mahdollistaa syvallisemmin ymmarryksen perehdytyksen kaytannoista, koke-
muksista ja kehitystarpeista. Menetelma soveltuu erityisesti toiminnalliseen opin-
naytetyohon, jossa tavoitteena on kehittda kaytannonlaheinen ratkaisu. Haasta-
teltujen avulla saatiin esiin hiljaisen tiedon merkitysta ja yksilollisia nakokulmia,
joita ei olisi ollut mahdollista tavoittaa pelkastaan esimerkiksi kyselyn avulla.
(Heikkila 2014, luku Haastattelu.)

Haastattelu aineisto analysointiin teema-analyysin avulla. Teema-analyysissa ja-
oin aineiston aihekokonaisuuksiin eli teemoihin. Analyysissa keksityin toistuviin
ja merkityksellisiin asioihin. Teemat nousivat aineistosta esiin seka ennalta suun-
niteltujen kysymysten etta vastaajien omien kokemusten kautta. Analyysia lahdin
tekemaan ensin litteroimalla haastattelujen nauhoitukset. Sen jalkeen luin mate-
riaalit ja kirjasin ylOs toistuvia asioita ja jaottelin ne omiin teemoihin. (Puusa &
Juuti 2020, luku 4.)

5.3 Tietosuoja ja tiedonhallinta

Tutkimuksen toteutuksessa on huomioitu tietosuojaan ja tiedonhallintaan liittyvat
vaatimukset. Haastatteluihin osallistuminen oli vapaaehtoista, ja osallistujille ker-
rottiin selkeasti tutkimuksen tarkoitus, aineiston kayttd ja luottamuksellisuus.
Haastattelut toteutettiin ilman henkilotietojen tallentamista, ja vastaukset kasitel-

tiin anonyymisti.

Tietosuojaa on noudatettu myos perehdytyssuunnitelmassa. Perehdytyssuunni-
telmaan sisallytettiin kaikkien kirjanpitajien ja taloushallinnon assistentin tyoteh-
tavat, joten henkilonimia ei ole kaytetty perehdytyssuunnitelmassa tai sen liit-
teissa, vaan tehtavan on kuvattu roolien ja toimenkuvien kautta. Tama on linjassa
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) kanssa, joka edellyttda henkilotieto-

jen kasittelya tarkoituksenmukaisesti ja tietoturvallisesti. (Your Europe 2025.)

Tiedonhallinnan osalta aineistoa on sailytetty turvallisesti, vain tutkijalla on ollut
paasy alkuperaisiin haastattelumateriaaleihin. Aineisto on tallennettu tutkijan

omaan henkildkohtaiseen pilvipalveluun, joten ulkopuolisilla ei ole paasya aineis-
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toon. Tiedonhallinnan periaatteet tukevat tutkimuksen luotettavuutta ja eetti-
syytta. Tama varmistaa, etta aineistoa kasitellaan vastuullisesti koko opinnayte-

tyoprosessin ajan.

5.4 Tulosten analysointi

Tuloksia analysoitiin teema-analyysin eli teemoittelun avulla. Tuloksia lapikay-
dessa, keskitytaan niihin piirteisiin, jotka ovat yhtenaisia tai toistuvia. Teema-
analyysissa aineisto jaetaan aihekokonaisuuksiin, ja se vaatii aikaa ja huolelli-
suutta. Teemat voivat olla ennalta suunniteltuja tai nousta esiin aineistosta itses-
téan. Teemat on tarkastettava useaan kertaan varmistaakseen niiden merkityk-
sen seka ymmartaakseen, miten teemat rakentuvat ja liittyvat toisiinsa. Tyota vai-
keuttaa se, etta sama vastaus voi liittya useampaan teemaan, ja kokonaisuudet

syntyvat tutkijan analyysin ja tulkinnan kautta. (Puusa & Juuti 2020, luku 4.)

Haastatteluaineisto analysoitiin teema-analyysin avulla. Haastatteluihin osallistui
talousjohtaja, joka toimii esihenkilona seka kaksi kirjanpitajaa. Analyysin tavoit-
teena on tunnistaa keskeiset teemat, jotka kuvaavat kirjanpitajan perehdytyksen

nykytilaa, haasteita ja kehitystarpeita. Aineistosta nousi esiin kuusi paateemaa:

—

. Perehdytyksen suunnitelmallisuus ja rakenteellisuus
2. Hiljainen tieto ja ohjeistuksen puute

3. Tydtehtavien ja vastuiden selkeytys

4. Perehdytyksen kesto ja itsenaistyminen

5. Toimiva perehdytys tyontekijan nakokulmasta

o

Esihenkilon rooli perehdytyksessa

Haastatteluissa nousi esiin, etta perehdytys toteutui paaosin kaytannonlaheisesti
ja tyoparin tuella, mika koettiin hyodylliseksi erityisesti jarjestelmien ja tehtavien
oppimisessa. Vaikka perehdytyksessa ei aina ollut selkeaa kirjallista rakennetta
tai aikataulua, tyontekijat paasivat nopeasti kiinni arjen tyotehtaviin ja saivat tukea
kollegoilta. Perehdytys eteni usein joustavasti tilanteen mukaan, ja tyontekijat ku-
vasivat oppineensa paljon seuraamalla kokeneempia ja tekemalla itse. Samalla
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havaittiin, ettéd perehdytyksen sisalto ja laatu vaihtelivat henkilosta ja tilanteesta
riippuen. Tama korostaa tarvetta yhtenaiselle perehdytysrungolle, joka tukisi
seka perehdyttajaa etta perehdytettavaa. Selkea rakenne ja dokumentoitu pereh-
dytyssuunnitelma voisivat taydentaa jo toimivaa kaytannon opastusta ja varmis-

taa, etta kaikki keskeiset osa-alueet tulevat kattavasti kasitellyiksi.

Haastatteluissa korostui hiljaisen tiedon merkittava rooli perehdytyksessa. Monet
tyotehtaviin liittyvat kaytannot ja toimintatavat siirtyivat uusille tyontekijoille koke-
neempien kollegoiden ohjauksessa. Tama koettiin arvokkaaksi oppimisen muo-
doksi, silla se mahdollisti kaytdnnon vinkkien ja kokemusten jakamisen tilan-
teissa, joissa kirjalliset ohjeet eivat aina riittdneet. Samalla havaittiin, etta osa tie-
dosta oli dokumentoitu hajanaisesti tai oli vaikeasti I0ydettavissa, mika saattoi
hidastaa oppimisprosessia erityisesti kiireisina hetkina. Uudet tyontekijat ratkai-
sivat tata laatimalla omia muistiinpanojaan ja ohjeita, mika osoittaa vahvaa oma-
aloitteisuutta ja halua oppia. Tama korostaa tarvetta kehittaa ohjeistuksen keskit-
tamista ja ajantasaisuutta, jotta hiljainen tieto saadaan paremmin nakyvaksi ja

hyodynnettavaksi osana perehdytysprosessia.

Haastatteluissa nousi esiin, etta tyotehtavien ja vastuualueiden maarittely kaipaa
selkeytysta, erityisesti uuden tyontekijan perehdyttamisen nakdkulmasta. Talous-
osastolla tapahtuneet henkilostovaihdokset olivat vaikuttaneet siihen, etta vas-
tuualueet eivat aina olleet kaikille taysin selvia. Tasta huolimatta perehdytys eteni
kaytannonlaheisesti, ja uudet tyontekijat saivat tukea tiimilta ja paasivat vahitellen
kiinni tehtaviinsa. Tilanteet, joissa perehdytys tapahtui kiireen keskella tai pereh-
dyttajat olivat itse viela omaksumassa omia tehtaviaan, korostivat tarvetta selke-
alle rakenteelle ja dokumentoinnille. Tyodntekijat toivat esiin, etta vastuunjakotau-
lukot, tehtavakuvaukset ja perehdytysrakenteet voisivat merkittavasti helpottaa
perehdytyksen toteuttamista ja varmistaa, etta kaikki keskeiset osa-alueet tulevat
kasitellyiksi. Haastatteluista valittyi vahva halu kehittaa perehdytyskaytantoja en-
tistd johdonmukaisemmiksi ja varmistaa, etta uusi tyontekija saa selkean koko-

naiskuvan roolistaan heti alusta alkaen.

Haastatteluissa ilmeni, ettd perehdytyksen kesto vaihteli tyontekijoiden valilla,

mika kuvastaa perehdytyksen joustavuutta ja yksilollisyytta. Joillakin perehdytys
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eteni nopeasti, kun taas toisilla itsenaiseen tyoskentelyyn siirtyminen vei enem-
man aikaa. Tama kertoo siita, etta perehdytys mukautui tyontekijan taustaan, ko-
kemukseen ja oppimistyyliin. Erityisesti jarjestelmien kayton opettelu koettiin tar-
keaksi ja siihen panostettiin perehdytyksen alkuvaiheessa. TyOntekijat toivoivat
kuitenkin laajempaa kokonaiskuvaa organisaation toiminnasta ja prosesseista,
jotta tehtavien merkitys ja yhteydet hahmottuisivat paremmin. Itsenaiseen tyos-
kentelyyn siirtyminen tapahtui vahitellen, kokemuksen ja itsevarmuuden karttu-
essa, ja moni koki saavuttaneensa varmuuden tehtavistaan ajan myota. Tama
korostaa tarvetta selkealle perehdytysrungolle, jossa eteneminen tapahtuu vai-
heittain ja tyontekija saa riittavasti tukea, palautetta ja mahdollisuuden kysya neu-

voa ennen kuin siirtyy taysin itsenaiseen tyoskentelyyn.

Toimivassa perehdytyksessa tarkeimmiksi tekijoiksi nousivat selkea rakenne,
konkreettiset ja ajantasaiset ohjeet seka kokonaiskuvan ymmartaminen. Tyonte-
kijat kokivat, etta perehdytys oli tehokkainta silloin, kun se eteni loogisesti ja vai-
heittain — alkaen perusteista ja edeten vahitellen vaativampiin tehtaviin. Tama
mahdollisti sen, ettd uusi tydntekija sai rauhassa omaksua keskeiset asiat ja ra-
kentaa osaamistaan askel kerrallaan. Erityisesti visuaaliset tydkalut, kuten pro-
sessikaaviot, nahtiin hyodyllisena perehdytyksen tukena. Ne auttoivat hahmotta-
maan jarjestelmien ja prosessien valisia yhteyksia ja tukivat kokonaisuuden ym-
martamista. Myos mahdollisuus kysya neuvoa ja saada tukea tiimin jasenilta ko-
ettiin tarkeaksi osaksi oppimisprosessia. Haastatteluista kavi selvasti ilmi, etta
laadukas perehdytys ei hyodyta vain yksittaista tyontekijaa, vaan vahvistaa koko

tiimin yhteista toimintaa ja hyvinvointia.

Esihenkil korosti perehdytyssuunnitelman merkitysta erityisesti uusien tyonteki-
jéiden, kesatyontekijoiden ja sijaisten perehdyttamisessa. Suunnitelmallinen pe-
rehdytys nahtiin tarkeana keinona tuoda selkeytta ja varmistaa, etta kaikki kes-
keiset asiat — kuten tyotehtavat, vastuualueet ja ohjeistukset — tulevat kattavasti
kasitellyiksi. Vaikka organisaatiossa ei talla hetkella ole kaytdssa virallista pereh-
dytyssuunnitelmaa, perehdytys toteutuu kaytannonlaheisesti tydparin opastuk-

sella, ja uudet tyontekijat paasevat nopeasti kiinni arjen tehtaviin.

Esihenkilo osallistuu perehdytykseen aktiivisesti varmistamalla, etta uudella tyon-
tekijalla on mielekasta tekemista heti alusta alkaen. Han tunnisti kuitenkin, etta
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perehdytys voi ajoittain kuormittaa tiimia, erityisesti kiireisina aikoina, jolloin vas-
tuu perehdyttamisesta jakautuu muille tyontekijoille. Haastatteluissa nousi esiin
tarve selkeyttaa vastuualueita ja vahvistaa resurssien riittavyytta, jotta perehdy-

tys voidaan toteuttaa johdonmukaisesti ja tasalaatuisesti.

Perehdytyksen onnistumista arvioidaan sen perusteella, kuinka nopeasti uusi
tyontekija paasee kiinni tydtehtaviinsa ja siirtyy itsenaiseen tyoskentelyyn. Esi-
henkilo toivoo tulevaisuudessa kayttoon selkeaa ja vaiheittaista perehdytyssuun-
nitelmaa, jossa nakyvat tehtavat, vastuuhenkilot ja tarvittavat ohjeet. Han kan-
nustaa myOs uusia tyontekijoitd osallistumaan ohjeiden paivittdmiseen osana
omaa perehtymistaan, mika tukee oppimista ja vahvistaa perehdytysmateriaalien
ajantasaisuutta. Uudelta tyontekijalta odotetaan motivaatiota, oma-aloitteisuutta,
halua oppia seka rohkeutta kysya tarvittaessa apua — ominaisuuksia, jotka tuke-

vat onnistunutta perehdytysprosessia ja tiimiin integroitumista.

5.5 Tyopajan tuotokset

Lisaksi jarjestettiin tyOpaja kirjanpitajien kesken. TyOpajassa keskusteltiin yh-
dessa siitd, mita aiheita, ohjeita, prosesseja ja kaytantdja tuotoksessa toimeksi-
antajalle tulisi olla. Tydpajan tavoitteena on taydentaa haastatteluaineistoa ja

tuottaa konkreettisia ideoita perehdytyssuunnitelman sisalloksi.

TyOpajassa kaytetaan osallistavaa havainnointia, jossa tutkija ei pelkastaan tark-
kaile tapahtumia ulkopuolelta, vaan osallistuu aktiivisesti keskusteluun ja vuoro-
vaikutukseen muiden osallistujien kanssa. Talloin tiedonkeruu tapahtuu osana
yhteista tekemista, ja tutkija voi vaikuttaa siihen, mihin suuntaan keskustelu ete-
nee. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 3.2.)

TyOpaja on keskusteleva ja osallistava. Osallistujat pohtivat perehdytyssuunnitel-
man sisaltdéa, rakennetta ja kaytannon toteutusta. Keskustelu etenee vapaamuo-
toisesti, mutta keskittyy vahvasti kirjanpitajan tyokuvaan ja siihen liittyviin ohjeis-

tuksiin.

Keskusteluissa nousee esiin useita kehittamistarpeita perehdytyssuunnitelman

sisallon ja rakenteen osalta. Ensimmaiseksi tarkastellaan perehdytyslomakkeen
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rakennetta ja kieliasua. Englanninkieliset termit, kuten asset, herattavat pohdin-
taa siita, tulisiko ne korvata suomenkielisilla vastineilla selkeyden vuoksi. Lisaksi
lomakkeen kuittauskaytanto, jossa perehdytettava ja esihenkilo yhdessa vahvis-
tavat kaydyt asiat, nahdaan tarkeana osana dokumentointia ja perehdytyksen

seurantaa.

Toisena havaintona nousee esiin tehtavien ja vastuualueiden maarittely. Tyo-pa-
jassa korostuu, etta perehdytysmateriaalissa kuvataan selkeasti kirjanpitajien ja
taloushallinnon assistentin tehtavat. GDPR:n mukaisesti henkilonimia ei kayteta
dokumenteissa, vaan tehtavat esitetaan roolien tai toimenkuvien kautta. Proses-
sikaavioiden ja hyperlinkkien kayttdo nahdaan hyodyllisena keinona ohjeistuksen

jasentamisessa ja tiedon saavutettavuuden parantamisessa.

Kolmantena havaintona kasitellaan ohjeistusten ajantasaisuutta. Organisaa-
tiossa on kertynyt runsaasti ohjeita, joista osa on vanhentuneita tai paallekkaisia.
TyOpajassa tunnistetaan tarve systemaattiseen ohjeiden Iapikayntiin, karsintaan
ja paivittamiseen. Ohjeiden linkittdminen BMS-jarjestelmaan nahdaan tarkeana,

jotta ne ovat helposti I6ydettavissa ja kaytettavissa osana perehdytysprosessia.

Lisaksi tunnistetaan useita kehityskohteita taloushallinnon tydnkulkujen ja pro-
sessien osalta. Kuukausirutiinien, kuten alv-ilmoitusten ja maksupaivien, selkea
rytmitys koetaan tarkeaksi erityisesti kassavirran ennustamisen nakokulmasta.
Prosessien kuvaaminen visuaalisesti, esimerkiksi prosessikaavioiden avulla,
nahdaan hyddyllisena keinona parantaa ymmarrettavyytta ja perehdytyksen laa-

tua.

TyOpajassa nousee siis esiin useita konkreettisia kehittamistarpeita perehdytys-
kaytantojen parantamiseksi. Keskeisia tavoitteita ovat ohjeistusten selkeyttami-
nen ja ajantasaisuus, perehdytyslomakkeen rakenteen ja kieliasun kehittdaminen
seka tehtavien ja vastuiden dokumentoinnin tasmentaminen. Visuaaliset tyokalut,
kuten prosessikaaviot ja hyperlinkit, seka materiaalien keskitetty hallinta esimer-
kiksi Workday jarjestelmassa nahdaan tarkeina perehdytyksen laadun paranta-
miseksi. TyOpaja tarjoaa arvokasta tietoa perehdytyskaytantéjen nykytilasta ja

jatkokehityksen tarpeista seka tukee opinnaytetyon tavoitteita.
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6 JOHTOPAATOKSET

6.1 Yhteenveto tutkimuksen tuloksista

Tutkimuksen tulokset osoittavat, etta kirjanpitajan perehdytyksessa on paljon toi-
mivia kaytantoja, mutta myos selkeitd kehittamistarpeita. Perehdytys toteutuu
paaosin kaytannonlaheisesti ja tyoparin tuella, mika koettiin hyodylliseksi erityi-
sesti jarjestelmien ja tehtavien oppimisessa. Tyontekijat paasivat nopeasti kiinni
arjen tyotehtaviin ja saivat tukea tiimilta, mutta perehdytyksen sisalto ja laatu

vaihtelivat henkildsta ja tilanteesta riippuen.

Keskeisiksi kehityskohteiksi nousivat perehdytyksen suunnitelmallisuus, ohjeis-
tuksen ajantasaisuus ja kokonaiskuvan hahmottaminen. Hiljainen tieto siirtyi te-

hokkaasti arjen vuorovaikutuksessa, mutta sen dokumentointi oli puutteellista.

Perehdytyksen kesto vaihteli yksilOllisesti, mika kertoo prosessin joustavuudesta
mutta myods tarpeesta selkealle perehdytysrungolle. Tyontekijat toivoivat vaiheit-
taista etenemista, visuaalisia tyokaluja ja mahdollisuutta kysya neuvoa. Esihen-
kilon rooli nahtiin tarkeana ja hanen roolinsa perehdytyksessa olisi huolehtia ko-
konaiskuvien avaamisesta ja muut tydkohtaiset perehdytykset olisivat sitten mui-
den tiimildisten vastuulla. Nain perehdyttamisen kuormaa saadaan jaettua, eika
perehdytys kuormita yhta tyontekijaa liikaa ja nain ollen uusi tyontekijakin hyotyy

enemman perehdytyksesta.

Kaiken kaikkiaan tulokset osoittavat, ettda perehdytyksessa on paljon hyvaa,
mutta sen kehittamisella voidaan parantaa oppimisen laatua, tydhyvinvointia ja

tiimin toimivuutta.

6.2 Kehittamisehdotukset ja jatkotutkimusaiheet

Tutkimuksen ja tyOpajan pohjalta esiin nousi useita konkreettisia kehittamisehdo-
tuksia kirjanpitajan perehdytyksen parantamiseksi. Keskeisimmat kehityskohteet
liittyvat perehdytyksen suunnitelmallisuuteen, dokumentoinnin ajantasaisuuteen
ja visuaalisten tyokalujen hyddyntamiseen. Kehitysehdotus kirjanpitajan pereh-
dytyssuunnitelmalle olisi vieda Word-pohjainen suunnitelma Workday jarjestel-
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maan digitaaliseksi perehdytyssuunnitelmaksi. Kirjanpitajan perehdytyssuunni-
telma pitaa kuitenkin ensin testata kaytannossa, jotta nahdaan, onko suunnitel-

massa viela muokattavaa tassa nykyisessa muodossa.

Jatkotutkimusehdotuksena on perehdytyssuunnitelman laajentaminen muihin ta-
loushallinnon rooleihin, kuten controllerin ja taloushallinnon assistentin tehtaviin.
Lisaksi digitaalisen perehdytyksen kehittaminen Workday-jarjestelmaan ja suun-

nitelman testaaminen kaytannossa ovat tarkeita jatkokehityskohteita.
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7 POHDINTA

7.1 Toiminnallisen tyon prosessin arviointi

Toiminnallisen opinnaytetyon prosessi eteni vaiheittain  suunnittelusta
toteutukseen ja arviointiin. Tyon lahtokohtana oli kaytannon tarve kehittaa
kirjanpitgjan perehdytykseen selkead ja rakenteellinen suunnitelma, joka tukee
uuden tyontekijan sisdaanajoa ja osaamisen siirtymista. Prosessin aikana
perehdytyksen nykytilaa kartoitettiin haastattelujen ja tyopajan avulla. Naiden
pohjalta  lahdettin  rakentamaan konkreettista perehdytyssuunnitelmaa

toimeksiantajan kayttoon.

Kehittamistyon onnistumista tuki selkea rajaus, yhteistyo toimeksiantajan kanssa
seka kaytannonlaheinen lahestymistapa. Haastattelut ja tyopaja toivat esiin
perehdytyksen vahvuuksia ja kehityskohteita, ja niiden avulla suunnitelman
sisaltdéa voitiin kohdentaa paremmin. TyOpajassa syntyi myOs uusia ideoita
ohjeistuksen selkeyttamiseen ja materiaalien hallintaan, mika vahuvisti

suunnitelman kaytettavyytta.

Prosessin aikana opin, kuinka tarkedd on vyhdistaa teoria ja kaytanto
toiminnallisessa tyossa. Teoreettinen viitekehys, kuten perehdytyksen
vaihdemallit, hiljaisen tiedon siirtyminen ja tyon hyvinvoinnin merkitys auttoivat
jasentdmaan kehittdmistydta ja perustelemaan valintoja. Samalla opin, etta
kehittamisty® vaatii joustavuutta, koska suunnitelmaa muokattiin useaan

otteeseen palautteen ja havaintojen perusteella.

Suunnitelmaa testaaminen opinnaytetydn aikana ei ollut mahdollista, koska uutta
kirjanpitajaa ei rekrytoitu. Jatkossa suunnitelman toimivuutta voidaan arvioida

esimerkiksi kesatyontekijoiden ja sijaisen perehdytyksen yhteydessa.

Boliden Kevitsa Mining Oy ottaa perehdytyssuunnitelman kayttdédn osana uuden
kirjanpitajan perehdytysprosessia. Suunnitelma tallennetaan BMS-jarjestelmaan,
jossa se on esihenkildn ja tiimin saatavilla. Sen avulla varmistetaan perehdytyk-
sen yhdenmukaisuus, ohjeistuksen ajantasaisuus ja osaamisen siirtyminen orga-

nisaatiossa.
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7.2 Pohdinta opinnayteprosessista

Opinnaytetyonprosessin aikana olen kaynyt paljon aiheeseen liittyvaa teoriaa ja
siten saanut yhdistaa teoriaa ja kaytannon kehittamistyota. Toiminnallinen tyo
tarjosi konkreettisen nakokulman perehdytykseen, ja sen kautta paasin syventa-

maan omaa osaamistani perehdytyksen merkityksesta.

Taman prosessin aikana saavutettiin toimeksiantajalle toimiva ja kaytannonlahei-
nen perehdytyssuunnitelma kirjanpitajalle. Suunnitelma pohjautuu teoriaan ja
kaytannon havaintoihin, ja sen sisaltda on kehitetty yhteistydssa toimeksiantajan
kanssa. Lopputulos vastaa tutkimuskysymykseen tarjoamalla rakenteellisen ja
selkean mallin perehdytykselle, joka huomioi kirjanpitajan keskeiset tyotehtavat,
vastuualueet ja jarjestelmat. Lisaksi suunnitelma sisaltaa tarkastuslistan pereh-
dytyksen etenemisen seurantaan, mika tukee sen kaytettavyytta ja paivitetta-
vyytta. Tyon aikana kartoitettiin nykyiset perehdytyskaytannot ja tunnistettiin ke-
hittamistarpeet, kuten ohjeistuksen ajantasaisuus ja vastuualueiden selkeys,
jotka on huomioitu suunnitelmassa. Nain opinnaytetyon tuotos vastaa seka paa-
etta alakysymyksiin ja tarjoaa toimeksiantajalle konkreettisen tydkalun perehdy-

tyksen yndenmukaistamiseen ja osaamisen siirtymisen varmistamiseen.

Tyon eettisyys on toteutunut siten, etta haastatteluihin ja tyopajoihin osallistumi-
nen oli vapaaehtoista ja ainestoa kasiteltiin luottamuksellisesti. Henkilotietoja ei
ole kaytetty opinnaytetydssa ja perehdytyssuunnitelman dokumentoinnissa on
noudatettu GDPR:n mukaisia periaatteita. Luotettavauuden nakdkulmasta tyo
perustuu ajankohtaiseen lahdekirjallisuuteen ja kaytannon havaintoihin, mutta
suunnitelman testaus kaytannossa jai viela toteutumatta. Tama on huomioitu jat-

kokehitysehdotuksissa.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnille ei ole yhta selkeaa ohjetta,
vaan sita tarkastellaan kokonaisuutena ja sisaisen johdonmukaisuuden nakokul-
masta. Arvioinnissa on hyva huomioida muun muassa: tutkimuksen kohde ja tar-
koitus, tutkijan omat sitoumukset ja oletukset, aineistonkeruun menetelmat ja tek-
niikat, tiedonantajien valintaperusteet ja anonymiteetin turvaaminen, tutkijan ja
tiedonantajien valinen suhde, tutkimuksen aikataulu, aineiston analyysin |&-

pinakyvyys seka raportoinnin selkeys. Lisaksi on perusteltava, miksi tutkimus on
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eettisesti korkeatasoinen ja miksi sen tulokset ovat luotettavia. (Tuomi & Sarajarvi
2018, luku 6.3.)

Tulosten luotettavuutta vahvistettiin useilla keinoilla. Aineisto kerattiin haastatte-
luilla ja tyOpajalla, mik& mahdollisti nakokulmien monipuolisen tarkastelun. Haas-
tattelut analysoitiin teema-analyysin avulla, jossa tunnistettiin toistuvat ja merki-
tykselliset teemat, mika lisasi analyysin lapinakyvyytta ja johdonmukaisuutta.
TyOpajassa kaytettiin osallistavaa havainnointia, jossa tutkija oli aktiivinen kes-
kustelija, mika taydensi haastatteluaineistoa. Perehdytyssuunnitelman luonnos
kaytiin lapi toimeksiantajan kanssa useaan otteeseen, ja saatu palaute vahvisti
suunnitelman toimivuutta seka toi esiin kehityskohteita. Luotettavuuden arvioin-
nissa huomioitiin laadullisen tutkimuksen keskeiset periaatteet: tutkimuksen koh-
teen ja tarkoituksen selkeys, aineistonkeruun ja analyysin lapinakyvyys, tiedon-
antajien anonymiteetti seka tutkijan ja tiedonantajien valinen suhde. Naiden teki-
joiden avulla voidaan perustella, etta tutkimus on eettisesti korkeatasoinen ja ra-

portti luotettava.

Opin myos, kuinka tarkea merkitys hiljaisen tiedon siirrolla ja mentoroinnilla on
perehdytyksessa. Mentoroinnin tuki ja ohjaus tukee henkildston kehittymista ja
vaikuttaa myds tydhyvinvointiin. Opin myoés sen, kuinka taloushallinnon automa-
tisoituminen vaikuttaa kirjanpitajan tyokuvaan tulevaisuudessa enemman ja
enemman. Kirjanpitajan tydkuva on muuttumassa enemman asiantuntijan tyoku-
vaksi, kuin perinteiseksi kirjanpitajaksi. Kirjanpitajalla taytyy olla hyvin paljon tie-
toa ja ymmarrysta sahkaisista taloushallinnon jarjestelmista ja miten myos integ-

raatiot toimivat.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetydprosessi on ollut opettavainen ja antoisa. Se on
vahvistanut ammatillista osaamistani ja tarjonnut konkreettisen mahdollisuuden
tehda jotain kehittavaa toimeksiantajan hyvaksi. Uskon, etta perehdytyssuunni-
telma tukee uuden kirjanpitajan sisaanajoa ja edistaa tyohyvinvointia seka osaa-

misen siirtymista organisaatiossa.
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Liite 1. Kirjanpitajan perehdytyssuunnitelma, perehdytyslomake
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Liite 2 1(2). Kirjanpitajan perehdytyssuunnitelma, sisallysluettelo
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